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1. OBJETIVO

Definir la ruta y los lineamientos para el disefio de estrategias de comunicacién, campafias y otras piezas comunicacionales, que se
requieran para la difusién de los diferentes programas y proyectos de la Agencia de Educacion Postsecundaria de Medellin-Sapiencia
(externos e internos)

2. ALCANCE

Inicia con la recepcion de la informacion por parte del area a cargo de la convocatoria, continua con el disefio de la estrategia y/o
campafa hasta la evaluacion y mejoras de las estrategias ejecutadas.

3. RESPONSABLE

Contratista Lider de Gestion de Comunicaciones.
Contratista Lider del proyecto o proceso, que realiza el requerimiento.
Contratistas de apoyo del proceso Gestion de comunicaciones.

4. DEFINICIONES

* Brief: es un documento informativo breve, conciso, completo y detallado del programa, proyecto, evento o actividad, que se
entrega al area de comunicaciones como insumo de trabajo, este documento debe aportar informacion detallada y descriptiva, los
objetivos que persigue, el publico al que va dirigido o al que se quiere llegar, el mensaje que se quiere enviar, cronograma y
cualquier otra informacion que pueda ayudar al proceso de comunicaciones a enfocarse para el disefio de la estrategia, plan y/o
acciones de comunicaciones (Fuente: Lopez, P, El briefing: definicion, creacion, consejos y ejemplo. Cicero Comunicacion,
2018).

* Campaiia: conjunto de actividades o de trabajos que se realizan en un periodo de tiempo determinado y estan encaminados a
conseguir un fin (Fuente: Diccionario de la Real Academia, s.f., definicion 3)

* Piezas Graficas: una pieza grafica se refiere a una composicion. visual en disefio, el cual puede variar en soporte y formato
segun sus necesidades (Fuente: https://aluscreativos.com.ar/piezas-graficas/)

* Plan de Medios: es la planificacion de los canales por los que se transmitira cierta informacion, con el fin de que llegue
directamente a su publico objetivo en el momento idéneo, aqui se debe tener en cuenta el andlisis y la seleccion de los canales
adecuados (Fuente: Glosario de Isolucion de Sapiencia).

Publico Objetivo: se trata del publico al que se-dirigen las acciones de comunicacién. Es importante tenerlo claramente definido
e identificado para aumentar las posibilidades de acierto en las acciones de comunicacion (Fuente: Juan José Castafio, Susana
Jurado, Marketing digital (Comercio electronico), 2016).

* Campaiia de Comunicacion: La campafa de comunicaciones esta conformada por una serie de tacticas y acciones que
basadas en el plan estratégico de comunicaciones de la Agencia, buscan lograr el objetivo trazado por el area solicitante en la que
se incluyen items como por ejemplo (disefiar, planificar, ejecutar y evaluar acciones)

* Videos: un video para redes sociales tiene unas caracteristicas puntuales, debido al publico y plataforma que se usa (deben ser
videos que no tengan una duracion que supere el minuto y medio, con subtitulos, apoyos en imagenes con movimiento, voz en off
clara, musicalizacién)

5. CONDICIONES INICIALES

No aplica

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. Inicio . L . . L . .
L. i Inicio con Fin con i .. _ .. OperaciénVerificacion Inicio .
OperacionDecisionConector L . con .. _ProcedimientoDocumentoVerificacion s s . L. Fin
operacmnDecisiénoperacwn decision decisiéon verificacion

mcio ) (Jicio)
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ldentificar necesidades:

El responsable del proceso, programa F-ES-GC-001 Brief
y/o proyecto, presenta al proceso de (solicitud  servicio
gestion de  comunicaciones la de comunicacion)

necesidad de una estrategia de
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comunicacion, campafia o piezas
graficas, mediante el diligenciamiento
del F-ES-GC-001 BRIEF (solicitud
servicio de comunicaciéon) que

Responsable del proceso,
programa y/o proyecto

F-ES-GC-002
Control de
requerimientos

1
cqntengg el d_etalle de la necesidgd, el Contratista Lider de
(t:)g?:e:lllgenmado se debe enviar al T Comunicaciones. é;rief F-_ES-SCi)(I.‘i,(-:(i)tSJj
comunicaciones@sapiencia.gov.co servicios de
para hacer oficial la solicitud. comunicacion
. F-ES-GC-002
La necesidad se registra en el formato Control de
F-ES-GC-002 Control de requerimientos
Requerimientos.
Conceptualizar y disefiar propuesta:
El equipo de comunicaciones se Contrat?sta !_ider de _ Listadg asistencia
2 retne a evaluar la  informacion Comunicaciones y equipo de consejo de
entregada y elabora una propuesta l apoyo comunicaciones
para responder al requerimiento.
Presentar y aprobar la propuesta: Contratista Lider de
Comunicaciones y equipo de| Documentos con
3 Sg prgsenta la propuesta a la apoyo la_ propuesta.(ppt/
Direccién General y al responsable del l correo electronico)
proceso, programa o proyectq para Direccion General
recibir observaciones y aprobacion.
Presentar campafia a Secretaria de Listado asistencia /
Comunicaciones: Acta de reunion
Distrito  Especial
La campafa de comunicaciones es de Ciencia,
4 presentada el comité de Contratista jefe de prensa Tecnologia e
comunicaciones de la Secretaria de Sapiencia Innovacion de
Comunicaciones del Distrito Especial l Medellin  consejo
de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de de
Medellin, donde se reciben comunicaciones
comentarios y ajustes. Distrital
Elaborar plan de trabajo:
El equipo de comunicaciones elabora| | ggm[lar::zfc:;ggg(i/eequipo de Listado asistencia
5 un plan de trabajo distribuyendo aDoVo consejo de
responsabilidades. l POy comunicaciones
Este se elabora segun la complejidad
del requerimiento.
Implementar plan de trabajo'y reportar
avances:
. L Contratista Lider de
.EI equipo de comunicaciones Comunicaciones y equipo de| Registro de cada
6 |mplemen.ta celxc’ia actividad aS|gnada apoyo. actividad / Back Up
para la ejecucion de la estrategia de l comunicaciones
comunicacion, campafia o piezas Direccion General
graficas. Los avances de cada ’
actividad son presentados al area
solicitante de la campana.
Ejecutar la estrategia de
comunicacién, campafa o piezas
graficas: Registro de cada
Se ejecuta la estrategia de acuerdo a Contrat!sta !_ider de . activida_ld / I_Back Up
7 lo planeado en cada componente Comunicaciones y equipo de comumcamoqes{
(produccion de material impreso l apoyo Plan . _D|str|tal
. ) o comunicaciones
pagina web, redes sociales, medios
de comunicacion, movilizacion,
eventos etc.)
Evaluar y retroalimentar acciones de
mejora:
El Contratista Lider de
Comunicaciones y equipo de
comunicaciones que participd en la
campafia o estrategia, elaboran un
informe general de la campafa @ Contratista Lider de
8 |elaborada, con detalles como Comunicaciones y equipo de || Informe camparias

publicaciones, impacto, alcance,
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reporte de paraderos de buses, pauta,
material Pop, etc. El informe es
cargado en el backup de
comunicaciones sapiencia y backup
plan distrital de comunicaciones. Asi

|apoyo

mismo, es enviado a las

solicitantes en casos requeridos

areas

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

8. LISTADO DE ANEXOS:

Manuales de ldentidad Corporativa del Distrito Especial de Ciencia, Tecnologia e Innovacién de Medellin

Manual de ldentidad Corporativa de Sapiencia

F-ES-GC-001 Brief (solicitud servicio comunicaciones)
F-ES-GC-002 Control de requerimientos

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

1 15/Jul’2015 Procedimiento construido por primera vez
2 30/Abr/2018 Actualizacion del procedimiento
Se actualizé el procedimiento en roles y responsables, formatos, alcance.
Elaboré: Alejandra Feijoo (Contratista Comunicaciones).
3 16/un/2023 g o\is6: Ditter Lopez (Contratista MIPG-SIG).
Aprobd: Victor Arcila (Contratista Lider de Gestién de Comunicaciones).
Se madificé el alcance del procedimiento.
En las definiciones se cambia estrategia de comunicacién por campafia de comunicacion, se
adiciona la definicién de video y'se elimina la de plan de trabajo.
Se elimina al Contratista’/Auxiliar administrativa como uno de los responsables en la actividad
4 18/Sep/2025  |de identificacion de necesidades.
Se adiciona la actividad de presentar la campafia de comunicaciones al comité de
comunicaciones de la Secretaria de Comunicaciones del Distrito y la de elaborar un informe,
al final sobre la campafia

Nombre: Luciana Velez Arenas
Cargo: Contratista MIPG-SIG
Fecha: 18/Sep/2025

Nombre: Luciana Velez Arenas Nombre: Melissa Lozano Angel
Cargo: Contratista MIPG-SIG Cargo: Contratista Lider

Fecha: 18/Sep/2025 Comunicaciones
Fecha: 19/Sep/2025
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